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जोरायल राजप  
जोरायल गाउँपा लका ारा कािशत 

ख ड ४  सं या ५  म तः  2077 असोज 09 
 

भाग- २ 
जोरायल गाउँपा लकाको सूचना 

थानीय सरकार स ालन ऐन 2074 को दफा 102 
उपदफा (3) बमोिजम सवसाधारण जनताको जानकार का 
ला ग काशन ग रएको छः 

सूचना तथा अ भलेख के को थापना तथा संचालन  

स ब धी काय व ध, २०७७ 
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जोरायल गाउँपा लका 
सूचना तथा अ भलेख के को थापना तथा संचालन  

स ब धी काय व ध, २०७७ 

गाउँकायपा लकाको म त 2077/06/08 को वैठकवाट वीकृत। 

तावना:  

 गाउँपा लकाको सूचना तथा अ भलेख णाल लाई यवि थत 
वनाई आ थक, सामािजक, साँ कृ तक, जनसाँि यक, शास नक तथा 
ाकृ तक ोतसँग स बि धत त या ह को उ पादन, संकलन, शोधन, 

संर ण र स षेण तथा वतरण कायलाई यवि थत गर  थानीय सेवा 
वाहलाई न वनतम व धयु  वनाई यवि थत एवं पारदश  वनाउन 

वा छनीय भएकोले शासक य  काय व ध नय मत गन ऐन,२०७5 को 
दफा 4 ले दएको अ धकार योग गर  कायपा लकाले यो काय व ध जार  
गरेको छ । 

प र छेद-१ 

ारि भक 

१. संि  नाम र ार भ:(१)यस काय व धको नाम “जोरायल 
गाउँपा लकाको सूचना तथा अ भलेख के को थापना तथा स ालन 
स ब धी काय व ध, २०७७” रहेको छ ।  

(२) यो काय व ध थानीय राजप मा काशन 
गरेको म त देिख ार भ हनुछे ।  

२. प रभाषाः वषय वा संगले अक  अथ नलागमेा यस काय व धमा:- 

(क) “अ य ” भ ाले गाउँपा लकाको अ य  स झन ु
पदछ । 

(ख) "ऐन" भ ाले “ थानीय सरकार स ालन ऐन, 

२०७४” स झन ुपदछ । 
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(ग) “ मूख शासक य अधकृत” भ ाले थानीय सरकार 
स ालन ऐन, २०७४ दफा ८४ वमोिजमको मूख 
शासक य अधकृत स झन ुपछ । 

(घ) “कायालय” भ ाले  गाउँ कायपा लकाको कायालय 
स झन ुपछ । 

(ङ) "सूचना तथा अ भलेख के " भ ाले काय व ध दफा 
३ अनसुार थापना भएको के लाई सि झन ुपदछ। 

 

प र छेद-२ 

थापना तथा स ालन 

३. सूचना तथा अ भलेख के को थापना: (१) कायपा लकाले 
गाउँपा लकासँग स बि धत सूचना तथा त या को यवि थत अ भलेख 
तथा सं हको ला ग रा य सूचना तथा व ध के ले तोकेको 
मापद डको अ धनमा रह  कायालयमा एक "सूचना तथा अ भलेख 
के " को थापना गनछ । 

(२) उपदफा(१) बमोिजम थापना भएको के मा 
कायपा लका अ तगतका वभाग/महाशाखा/शाखा/ नकाय एवम ्वडा 
कायालयबाट उ पादन शोधन तथा वतरण भएका सूचना, त या  
तथा अ भलेख भ डारणको यव था ग रनछे ।  

(३) उपदफा(२)  अनसुार भ डारण हनु ेअ भलेख तथा 
सूचनाह को भौ तक एवं व तुीय त तयार गर  के मा सरुि त 
रािखनछे । 

(४) उपदफा (१) बमोिजम थापना हनु ेके मा 
आव यक पन भौ तक तथा मानवीय ोतको यव था कायालयले 
छ।  

४. सूचना तथा अ भलेख के को स ालन: (१) दफा ३ बमोिजम 
थापना हनु ेके को मु य सभर कायालयमा रहन ेछ।  
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(२) उपदफा (१) बमोिजमको सभरबाट कायपा लका, 
वडा कायालयह  र अ तगतका शास नक ईकाइह मा 
स ाल करणका मा यमबाट य- य नाग रक वडाप , गनुासो 
यव थापन सूचना णाल , टोल  न वर, य सूचना वोड, टोकन 
णाल , अ य व भ  यव थापन तथा सूचना णाल ह , गाउँ/नगर 

पा  िच , स स यामेरा, ईमेल, जनसं य गणना त या , भ-ूसूचना, 
अनलाईन वैठक स टवेयरह  र यासेिजङ समेत एक कृत पमा 
स ालन ग रनछे ।  

(३) सूचना के  सावज नक वदाका दन वाहेक 
नय मत पमा स ालन हनुछे। 

(४) गाउँ/नगर कायपा लकाले नशु क उपल ध 
गराउन े भनी तोकेका सूचनाह  के ले नशु क उपल ध 
गराउनछे। 

(५) गाउँकायपा लकाले थानीय राजप  लगायत ब  
गन भनी तोकेका अ य सूचना, त या  तथा अ भलेखह  अनसूुची- 
३ मा उि लिखत दरमा व  वतरण गनछ । 

(६) उपदफा (४) र (५) बमोिजम नशु क उपल ध 
गराउँदा वा शु क लएर उपल ध गराउँदा य तो सूचना, त या  
अ भलेख वा काशनको मूल त सूचना के मा सरुि त रा  े
यव था मलाउन ुपनछ। 

५. सबै सचुनाज य साम ीको अ भलेिखकरण गन ुपनः (१)यस काय व ध 
बमोिजम थापना हनु ेसूचना तथा अ भलेख के मा ा  हनु ेभौ तक 
तथा व तुीय सबै सूचना त या  तथा अ भलेखलाई उपल ध त 
समेत उ लेख गर  अनसूुची -१ बमोिजम दता गर  रा  ुपनछ। 

(२) उपदफा (१) बमोिजम ा  भएका साम ीको 
खचको अ भलेख सूचना अ धकार ले अनसूुची- २ बमोिजम रा  ु
पनछ। 
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 (३) सूचना तथा अ भलेख के ले थानीय राजप  
तथा अ य ब  गन ुपन सूचना त या  तथा अ भलेखह  अनसूुची- 
३ मा उि लिखत दरमा ब  गनछ। 

 

प र छेद -३ 

जनशि  स ब धी यव था 
६. सूचना अधकार को यव थाः (१) कायालयले के मा रहेको सूचना 

वाहगन योजनको ला ग सूचना अ धकार को यव था गनछ । 

(२) उपदफा (१) बमोिजमको सूचना अ धकार लाई 
सहयोग गन कायालयले आव यकता अनसुार थप जनशि  खटाउन 
स नछे।  

७. सचुना अधकार को काम, कत य र अ धकारः (१) सूचना तथा 
अ भलेख के  स ालन गन योजनका ला ग सूचना अ धकार को 
काम, कत य र अ धकार देहाय बमोिजम हनुछे। 

(क) सबै वभाग/महाशाखा/शाखा/एकाइ/के  र 
वडा कायालयबाट कािशत सूचना त या  तथा 
अ भलेखको स लन गन, 

(ख) सवसाधारणको ला ग उपल ध गराउन स कन े
सूचना त या  तथा अ भलेखको ववरण तयार 
गर  सोह  अनसुार उपल ध सूचना त या  र 
अ भलेखको यव थापन गन, 

(ग) सूचना के मा आव यक पन टे लफोन, 
इ टरनटे, क यटुर, या स ज ता स ारका 
साधनको नय मत यव था गन, 

(घ) सूचनामा नाग रकको पहुँच सरल र सहज 
बनाउन।े 
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(ङ) गाउँपा लकासँग स बि धत सूचना अ ाव धक 
गर  काशन गन गराउन.े 

(२) सचुना अ धकार ले उपदफा (१) अनसुारका सचुना 
दान गदा देहायका वषयसँग स बि धत सूचना येक तीन 

म हनामा अ ाव धक ग र काशन गनछ। 

(क) कायालयमा रहन ेकमचार  सं या र काय ववरण, 

(ख) कायालयबाट दान ग रन ेसेवा, 
(ग) सेवा दान गन महाशाखा/शाखा र िज मेवार अ धकार , 

(घ) सेवा ा  गन ला न ेद तरु र अव ध, 

(ङ) गनुासो तथा उजरु  सु े अ धकार , 

(च) ऐन, नयम, व नयम, काय व ध मापद ड र 
नदिशकाको सूची, 

(छ) आ दानी, खच तथा आ थक कारोबार स ब धी 
अ ाव धक ववरण, 

(ज) कुनै काय म वा आयोजना  स ालन गरेको भए 
सोको ववरण, 

(झ) नपेाल सरकारको वीकृ तमा ा  गरेको वैदेिशक 
सहायता, ऋण, अनदुान एवं ा व धक सहयोग 
स ब धी ववरण, 

(ञ) वा षक काय मको ग त ववरण। 
 

प र छेद- ४ 

अभलेख तथा सं षेण 

८. सूचना तथा अ भलेखह  उपल ध गराउन ु पन: (१)सूचनाको हक 
स ब धी ऐन, २०६४ ले गो य रा  ुभनकेा वाहेक गाउँपा लकाका 
स पूण नणयह , भए गरेका अ ययन अनसु धान तवदेनह , 

कािशत थानीय राजप ह , र लेखा प र ण तवदेनह  तथा 
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अ य स पूण अ भलेख तथा सूचनाह  स बि धत शाखा/महाशाखा ले 
के मा अ नवाय पमा पठाउन ेपनछ।  

(२) उपदफा (१) बमोिजम के मा ा  अ भलेख तथा 
सूचनालाइ सावजा नक गान ु पन र सावज नक गन न म न।ेनहनुे 
अ भलेख तथा सूचनालाइ छु ाछु ै  अ भलेख यव थापन गर  के ले 
सावज नक गन ु पन सूचनालाइ नय मत पमा काशन तथा 
सावज न ककरण गन यव था मलाउन ुपनछ। 

९. अभलेख तथा सचुना उपल ध गराउन े कृया:(१) गाउँपा लकासँग 
स बि धत कुनै सूचना ा  गन चाहन े यि ले य तो सूचना ा  
गन ु पन कारण खलुाई स बि धत सूचना अ धकार  सम  नवदेन 
दनपुनछ । 

(२) उपदफा (१) बमोिजम नवेदन ा  भएमा सूचना 
अ धकार ले त काल उपल ध गराउन स कन े कृ तको सूचना भए 
त काल र त काल उपल ध गराउन नस कन े कृ तको सूचना भए 
नवेदन ा  भएको म तले प  दन भ  नवेदकलाई सूचना 
उपल ध गराउन ुपनछ । 

(३)उपदफा (२) बमोिजम त काल सूचना उपल ध 
गराउन नस कन े भएमा सूचना अ धकार ले सोको कारण स हतको 
जानकार  त ु त नवदेकलाई गराउन ुपनछ । 

(४) सूचना अ धकार ले नवदेक ारा माग भएको सूचना 
स भव भएस म माग भएको व पमा नै उपल ध गराउन ुपनछ । 

(५) उपदफा (४) मा जनुसकैु कुरा लेिखएको भए 
ताप न नवदेकले माग गरेको व पमा सूचना उपल ध गराउँदा 
सूचनाको ोत ब न,े भ कन े वा न  हनु े स भावना भएमा सूचना 
अ धकार ले सोको कारण खोल  उपयु  व पमा नवेदकलाई 
सूचना उपल ध गराउन स नछे । 
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(६) सूचना तथा अ भलेख के ले तो कएको द तरु 
बझुाएको नगद  र सद वा कायालयको नाममा खो लएको तो कएको 
बक खातामा रकम ज मा गरेको भौचरको आधारमा यस दफा 
बमोिजम सूचना त या  तथा अ भलेख उपल ध गराउन ेछ।  

१०. अभलेख वा सूचना ा  नभएमा गनुासो सु  ेअ धकार : (१) मखु 
शासक य अ धकृतले कायालयमा उपल ध व र  कमचार लाई 

गनुासो सु  ेअ धकार  तो नछे। 

(२) स बि धत पदमा रह  गन ुपन कामका अ त र  
गनुासो सु  ेअ धकार ले देहाय बमोिजमका काय गनपुनछः 

(क)  ा  गनुासोको बग करण गर  अ भलेख रा ,े 

(ख) मखु शासक य अ धकृत र गनुासोसँग 
स बि धत पदा धकार  तथा कमचार सँगको 
सम वयमा पन आएको गनुासोको थम 
स बोधन गन, 

(ग) अ य नकायको काय े भ को गनुासो भएमा 
स बि धत नकायमा पठाउन,े 

(घ) मा थ लो पदा धकार  सम  पेश गन गनुासोको 
ववरण तयार गन, 

(ङ) गनुासो स बोधनको ला ग भएका नणयह को 
अ भलेख रा ,े 

(च) गनुासोको स ब धमा कायपा लका तथा मखु 
शासक य अ धकृतबाट भएको नणय 

काया वयन गन सहयोग गन, 

(छ) प हले नणय भइसकेका वषयमा गनुासो पन 
आएमा सोको जानकार  मखु शासक य 
अ धकृतलाई गराउन,े 
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प र छेद-५ 

अनगुमन, मू याकंन तथा तवदेन 
 

११. सूचना त या  तथा अ भलेखको सरु ा गनपुनः (१) सूचना 
अ धकार ले सूचना के मा ा  सबै सूचना, त या  तथा 
अ भलेखको दता गर  सरुि त रा  ुपनछ। 

(२) सूचना अ धकार ले उपदफा (१) बमोिजम ा  
सूचना, त या  तथा अ भलेखलाई घाम पानी मसुा क रा ज ता 
नाशक त वबाट सरुि त रा  े यव था मलाउन ुपनछ। 

१२. अनगुमन, मू याकंन तथा तवदेन:(१) अ य बाट नय मत पमा 
सूचना तथा अ भलेख के को अनगुमन गर  नर तर सधुार 
काययोजना अनसुार के को संचालन ग रनछे।  

(२) के को कायस पादनलाइ भावकार  बनाउन े
कत य के  मखु।सचुना अ धकार को हनुछे।  

(३) सूचना तथा अ भलेखको यव थापनलाई 
भावकार  तथा च ु त बनाउन आव यक पूवाधार उपल  गराउन 

एवम ् के दको भावकार ता अ भबृ  गन ु मखु शासक य 
अ धकृतको कत य हनुछे । 

(४) के को कायस पादनको वा षक तवेदन 
कायपा लकामा पेश गन मू य िज मेवार  मखु शासक य 
अ धकृतको हनुछे।  

प र छेद-६ 

व वध 

१३. रा य तथा ादेिशक सूचना तथा त या  रा  ुपनः (१) कायालयले 
नपेाल सरकार तथा देश सरकार र अ य थानीय तहह बाट 
काशन भएका सूचना, त या  तथा अ भलेख समेत सूचना के मा 

रा  े यव था मलाउन ेछ। 
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(२) सूचना अ धकार ले उपदफा (१) बमोिजम ा  
सूचना, त या  तथा अ भलेखलाई सवसाधारणले समेत उपयोग गन 
स न े यव था मलाउन ेछ। 

१४. इ टरनटे सु वधा उपल ध गराउनःे कायालयले सूचना के मा 
इ टरनटेको सु वधा उपल ध गराउन ेछ। 

१५. सेवा ाह लाई सुबधा उपल ध गराउन ुपनः (१) कायालयले सूचना 
के मा सेवा लन आउन ेसेवा ाह लाई पालो पिखनकेा ला ग ब न े
सु वधा मलाउनछे। 

(२) उपदफा (१) बमोिजमको सु वधा उपल ध 
गराउँदा अपा ता भएका यि  जे  नाग रक गभवती म हला तथा 
बालबा लकालाई ाथ मकता दन ुपनछ। 
 

१६. काय व धमा संशोधनः  यस काय व धमा संशोधन गनपुन भएमा 
सं थागात तथा सशुासन स म तको सफा रसमा कायपा लकाले 
आव यक संशोधन गन स नछे।  

१७. बाधा अडकाउ फुकाउनःे  यस काय व धको काया वयनका ममा 
कुनै बाधा अवरोध आएमा कायपा लकाले बाधा अ काउ फुकाउन 
स नछे । 
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अनसूुची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सगँ स बि धत 

दता कताब 

दता 
नं 

म त 

सूचना त या  
तथा अ भलेखको 
नाम। ववरण 

काशन गन 
नकाय। वभाग।म
हाशाखा।शाखा 

त 

सूचनाको कृ त 
(गो य। नशु क।

सशु क) 
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अनसूुची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) सँग स बि धत 
 

सूचना तथा अ भलेख के को खच कताब 

स 
नं 

सूचना त या  तथा 
अ भलेखको ववरण 

दता 
नं 

कृ त 
बिुझ लनकेो 

नाम 
त 

र सद 
नं 
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अनसूुची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) सँग स बि धत 

सूचना तथा अ भलेख के बाट ब  हनु ेसाम ीको ब  दर 
 

स नं ववरण त एकाइ मू य कै. 
१ थानीय राजप   १०  

२ नणयको त ल प ५ पेज स मको नशु क र 
यस भ दा बढ को हकमा 
त पेजको  २ 

 

३ चौमा सक तथा वा षक 
ग त ववरण 

नशु क  

४ वा षक योजना तथा 
बजेट 

 १००  

५ आव धक योजना  २००  

६ मू य उ लेख भएका 
साम ीह  

तो कएको मू य  

७ क यटुरमा रहेको 
साम ी 

त पेज  २  

८ वेवसाइटमा रािखएको 
साम ीको व तुीय 
त प डएफ फ याट 

नशु क  

                                                                       
 
 
                                                                      


